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UNIVERSIDADE FEDERAL DE

ALAGOAS PRO-REITORIA DE

GRADUAGAO GERENCIA DE
ESTAGIOS

TUTORIAL PARA FIRMAR CONVENIO DE ESTAGIO
COM A UFAL

FLUXOGRAMA

O solicitante (empresa concedente, instituicdes e agentes de integracdo) acessa a pagina da UFAL,
preenche o formulario de solicitagdo com o editor de texto e o encaminha ao e-mail
conveniogestufal@gmail.com

O convénio elaborado pela GEST/PROGRAD serd encaminhado ao e-mail do solicitante, que
assina a minuta ¢ a encaminha 8 PROGRAD para assinatura do Pro-reitor de graduagao.

Apos assinada por todas as partes convenentes, a minuta de convénio ¢ encaminhada a PROGINST
para publicacdo no Boletim de Servigos da UFAL. Concluida a celebra¢dao do convénio, a vigéncia
sera de 5 (cinco) anos, contados da data da assinatura.
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1) Acesse a pagina da UFAL, aba Estudante, Graduagdo, Estagios.
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2) Clique na opcao formularios e selecione o modelo de solicitagdo de convénio que se
coaduna a sua demanda (empresa ou profissional liberal)
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3) Este formulario ¢ destinado as empresas, as instituicdes publicas e aos agentes de integragao.
O campo “Cargo”, refere-se a ocupacdo hierarquica do representante no ambito da empresa ou
instituicao, por exemplo, Presidente, Diretor, Gerente.
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FORMULARIO PARA A FORMALIZACAO DE COMVEMIOS DE ESTAGI OS5 CURRICULARES

I. Dados da Empresa:

a) Razdo Social*:

b} Descricio daathidade econdmica principal da empresa:

) Mome Fantasia¥:

d) Enderego:

Bairmo Municipio/Estado

CEP: =

a) CMNPF:

fl Foneffa: | ] Celular [ ]
£) E-mail*:

I1. Dados do Responsawel da Empresa para assinatura do Conwenio.

a) Mome Completo®:

b} CPF*: RG OreSo Expedidor/ UF:

d) Qualific agdo Profissional *:

&) Macionaidade: _~_Fl Estado Ciwil:

fi Endereco

£) Bairro CEP: Municipio/Estado

h) Fone: [ ]

ié Et—n'l il :
Deve-se aténtarao: o
tanto, observar-os-itens.3.e-4-do-verso do formulario:

de de 20

[Local)

Assinatura (legivel ) & carimbo do responsawvel da instituicdo pelo conwénio
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Orientagdes para o preenchimento:

1.

/ 3

Todos campos devem estar devidamente preenchidos, aqueles em destaque e com
(*) sHo IMPRESCINDIVEIS e OBRIGATORIOS para o correto preenchimento da minuta
de convénio, confirmacdo de situagdo do CNPJ e contatos com a empresa;

Considera-se cargos todos agueles fixos ao quadro de funcionarios da empresa e de
sua gestao;

Estdo aptos a assinar e responsabilizar-se pela empresa os ocupantes dos seguintes
cargos: Proprietdrios, socios, presidente, diretores, CEQs e superintendentes;

\ ‘4. \ Quaisquer outros cargos, fora os descritos acima, so poderdo assinar e responsabilizar-

se por convénio mediante copia de Ata de Reunido de Diretoria/Sociedade ou por
Procuragio dada por proprietario/socios ou dirigente maximo da concedente
delegando competéncia ao funcionario ali instruido para assinar contratos ou
representar a empresa em diversos assuntos, tendo tal documento o reconhecimento
de firma em cartorio ou por portaria publicada em diario oficial ou boletim de servigos,
guando for legalmente amparado, para entes pablicos.

Entende-se por qualificagdo profissional a formacdo ou condigdo inerente ao exercicio
do cargo desenvolvido pelo responsavel;

O prazo, minimo, de envio da minuta de termo de convénio & de 10 (dez) dia dteis a
contar da confirmacdo de recebimento deste formulario por parte da Geréncia de
Estagios (Gest) da Prograd/Ufal, sendo a minuta encaminhada para o e-mail de contato
destacado com as devidas orientagdes e procedimentos que deverdo ser adotados.

Quaisquer duvidas ou esclarecimentos entrar em contato com a equipe da Geréncia de
Estagios da Prograd/Ufal, no horario das 8h &s 19h, através do endereco de correio
eletrdnico (e-Mail) e/ou telefones presentes no cabecalho deste formulario.

Equipe da Geréncia de Estagios
PROGRAD/UFAL
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4) O formulario abaixo ¢ destinado aos profissionais liberais, o qual deve ser encaminhado ao
e- mail conveniogestufal@gmail.com, acompanhado da cépia do registro profissional.

£

UNIVERSIDADE FEDERAL DE ALAGOAS
PRO-REITORIA DE GRADUACAO
GERENCIA DE ESTAGIOS
conveniogestufal@gmail.com - (82) 3214-1083

FORMULARIO PARA A FORMALIZAGCAO DE CONVENIOS DE ESTAGIOS CURRICULARES
FORMALIZACAO DE CONVENIO — PROFISSIONAL LIBERAL

Dados Profissionais:

a) Descrigdo da atividade desenvolvida:

b) Qualificagdo Profissional:

c) *N@ Registro Profissional (anexar cépia):

* Lei n? 11.788 de 25 de setembro de 2008. Art. 9o. As pessoas jurldicas de direito privado e os érglios da administraciio publica direta, autdrquica

e fundacional de qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, bem come profissionais liberais de nivel

superior devidamente registrados em seus respecti Ihos de fzagdo p i , podem oferecer estagio. (grifo nossa).

d) Enderego:

Bairro CEP: Municipio/Estado

e) Fone/Fax - e-mail:

Dados do Responsavel da Empresa para assinatura do Convénio.

a) Nome Completo:

b) CPF: RG Orgéo Expedidor/UF:

c) Cargo:

d) Qualificagdo Profissional:

e) Nacionalidade:

f) Estad o Civil:

g) Endereco

Bairro CEP: Municipio/Estado -

h) Fone/e-mail para Contato:

Maceio, de de

Assinatura (legivel) e carimbo do responsédvel da instituicdo pelo convénio

DESPACHO DA GEST/PROGRAD/UFAL

Apds andlise, encaminho uma cépia desta Solicitagdo a CPAI/PROGINST para as providéncias
cabiveis.,

Maceid, de de

Assinatura (legivel) e/ ou carimbo do(a) Gerente de Estiagios da PROGRAD/UFAL
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5) Observacoes:

5.1 Advertimos que os formuldrios de solicitagdo de convénio devem ser preenchidos por
meio de editor de texto pesquisavel. Desse modo, nido serdo aceitos formularios
impressos, mas apenas arquivos preenchidos com editor de texto e salvos na
extensao PDF pesquisavel ou DOC. Por sua vez, os formularios preenchidos de
proprio punho serdo devolvidos para adequagao.

5.2 A assinatura dos formularios podera ser feita de forma digital ou de proprio punho.

5.3 Apos preenchido e assinado, o formulario em formato de arquivo PDF pesquisavel ou DOC
deve ser encaminhado ao e-mail conveniogestufal@gmail.com.

5.4 O solicitante deve esta atento ao preenchimento do formulario, pois as incoeréncias podem
impactar na celeridade da formaliza¢ao do convénio.

5.5 Assinatura do convénio. Apos elaborada a minuta de convénio pelo setor de estagio, esta
sera encaminhada com as instrugdes para assinatura, que devera ser digital (por meio da
plataforma .gov ou outra assinatura digital com certificado de autenticidade).

Contatos para

dirimir davidas:Geréncia de
Estagios -
GEST/PROGRADRamais: 3214-
1654/1020/1209

E-mails: conveniogestufal@gmail.com; estagio@prograd.ufal.br

Pro-reitoria de Graduagdo — Universidade Federal de Alagoas — Campus A.C. Simdes — Av. Lourival Melo Mota, s/n — Cidade
Universitaria, CEP: 57072-900 - Macei6/Al - Tel. (82) 3214-1084/1110 - e-mail: conveniogestufal@gmail.com - (82) 3214-
1083/1654/1209 - http://www.ufal.edu.br



